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La Constitucion y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico prohiben el discrimen por
razén de género. Por lo tanto, en este reglamento deber4 entenderse que todo término utilizado
para referirse a una persona o puesto alude a ambos géneros.



CENTRO COMPRENSIVO DE CANCER DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RIOCO
REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

INTRODUCCION

LaLey Nimero 230 de 26 de agosto de 2004 crea una corporacién publica que se denomina
“Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico”. La misma fue enmendada por
la Ley Numero 141 del 13 de julio de 2011. El Centro funciona como una entidad independiente y
separada de cualquier otra agencia o instrumentalizad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El
Centro estard excluido de las disposiciones de la Ley Ndam. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin

enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico".

ARTICULO 1 - PROPOSITOS

Se promulga este Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos cuyos
propositos son establecer las condiciones de empleo Gptimas que propendan el desarrollo y
mantenimiento de los recursos humanos sobre una base de igualdad de oportunidades y contribuir a
un clima de satisfaccién y armonia entre el personal de forma tal que el esfuerzo, dedicacién
eficiencia y lealtad sean las caracteristicas que distinguen a los que aqui laboran.

Es también nuestro propésito establecer los procedimientos administrativos que regirédn el
reclutamiento, seleccién, ascensos, capacitacién, evaluacién, retribucién, descensos y medidas
disciplinarias, asi como familiarizar a la administracién y a los empleados sobre los procedimientos
relacionados con la administracién de los recursos humanos.

De acuerdo a estos propésitos toda accién se llevard a cabo sin mediar discrimen por razén de

raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por ideas politicas o religiosas; por
ser victima o se percibida como victima de violencia doméstica, agresién sexual, acecho, condicién

de veterano ni por impedimento fisico, mental o sensorial.

Mision del Departamento de Recursos Humanos:
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Proveer y retener el personal mas capacitado para hacer de ellos los colaboradores mas valiosos
tanto en lo individual como parte de un equipo para el desarrollo y beneficio de la organizacién.
Vision:

A través de un programa de recursos humanos de excelencia seamos facilitadores para que nuestro
personal logre la capacitacién y el desarrollo con el prop6sito de influir sobre las actitudes en el lugar

de trabajo, el desempefio y la capacidad de la organizacién para el logro de sus metas.

ARTICULO 2 - TITULO
Este reglamento se conocerd y se citard como el Reglamento para la Administracién de los

Recursos Humanos del Centro Comprensivo de Céncer de la Universidad de Puerto Rico.

ARTiICULO 3 - BASE LEGAL

Este reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en el Articulo 11 de la Ley Nim.
230 del 26 de agosto de 2004, conocida como Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la
Universidad de Puerto Rico, segtin enmendada por la Ley Nim. 141 del 13 de julio de 2011.

ARTICULO 4 - ALCANCE

Este reglamento ser4 aplicable a todos los empleados del Centro Comprensivo de Céncer de
la Universidad de Puerto Rico.

Al momento que sea aprobado esta reglamento los empleados del Centro mantendran su
estatus y condicién de empleo, hasta tanto el Centro cumpla con las disposiciones de ley aplicable en

cada caso.

ARTICULO 5 - DEFINICIONES

A los fines de interpretar y aplicar este Reglamento los términos a continuacién tendréan el

significado expresado, excepto que del contexto surja claramente otro significado.
Adiestramiento - capacitacién y educacién de empleados mediante cursos, seminarios y

charla para actualizar habilidades, destrezas y competencias en aéreas relacionadas con sus

funciones.



Ascenso - cambio de un(a) empleado(a) de un puesto en una clase a un puesto en otra clase
para el cual se haya provisto un tipo de retribucién mis alto y que implica aumento en
responsabilidades y complejidad de las funciones.

Centro- Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico

Cesantia- separaci6n de un empleado de su empleo con el Centro debido a la eliminacién del
puesto por falta de trabajo, fondos o cualquier otra causa ajena a la voluntad del empleado, y lacual
no constituye ni suspensién ni destitucién.

Conducta Deshonrosa- conducta lasciva al buen nombre del Centro o del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Descenso - cambio de un(a) empleado(a) de un puesto a otro de menor remuneracion.

Destitucién - separacién permanente de un(a) empleado(a) por justa causa mediante la
aplicaci6n de acci6n disciplinaria.

Director(a) Ejecutivo(a) - se refiere al (la) Director (a) Ejecutivo (a) del Centro
Comprensivo de Céncer de la Universidad de Puerto Rico

Descripcion _de Deberes - documento que contiene de forma clara y precisa las
responsabilidades, funciones y tareas del empleado.

Empleado- persona que se encuentra ocupando una plaza en el Centro como resultado de un
nombramiento.

Empleado Regular- empleado nombrado para ocupar una plaza regular luego de aprobado
de forma satisfactoria su periodo probatorio.

Jornada Parcial- es un horario menor que el regular del Centro.

Junta de Directores - se refiere ala Junta de Directores del Centro Comprensivo de Céncer
de la Universidad de Puerto Rico.

Licencias - se refiere a todo tipo de licencia como vacaciones, enfermedad, maternidad y
otras que se conceden segiin definidas por ley.

Periodo probatorio- periodo de prueba requerido a todo empleado antes de pasar a ocupar
un puesto de cardcter regular.

Puesto - conjunto de deberes y responsabilidades que requiere el nombramiento de un(a)

empleado(a), ya sea a jornada completa o parcial.

-



Renuncia - es la separacién libre, voluntaria y definitiva de un(a) empleado(a) del puesto
que ocupa en el Centro

Sueldo- retribucién mensual asignada conforme al plan de retribucién.

Suspensién- es la separacién temporera de un empleado por razones justificadas mediante la
aplicacion de sanciones disciplinarias.
Traslado: movimiento de un empleado de un puesto a otro dentro del Centro con la misma

remuneracion.

ARTICULO 6 - MATERIAS NO PROVISTAS
En materias o asuntos relacionados a los recursos humanos que no estén provistos en este
Reglamento, regirén las resoluciones de la Junta de Directores del Centro o las determinaciones que

adopte el Director Ejecutivo y las cuales sean ratificadas por la Junta de Directores, segiin aplique.

ARTICULO 7- PRELACION NORMATIVA

Seccién 7.1-Disposiciones de la Junta

Seccién 7.2- Reglamento del Centro

Seccién 7.3-Resoluciones de la Junta de Directores

Secci6n 7.4-Normas, directrices, resoluciones y otras disposiciones del Director Ejecutivo ratificadas

por la Junta de Directores, segiin aplique.

CAPITULO II
PRINCIPIOS GENERALES DE PERSONAL

ARTICULO 8- PRINCIPIO DE MERITO

El Centro proveerd aquellos mecanismos necesarios que garanticen el que la seleccién,
reclutamiento, ascenso, adiestramiento y retencién de sus empleados se efectué sobre las bases de
competencia, donde se tomaran en cuenta los méritos de los candidatos de manera que los

seleccionados sean 1os mas idéneos.



ARTICULO 9- PROHIBICION CONTRA DISCRIMEN

Seccion 9.1 -Ningtin funcionario podré llevar a cabo actos que constituya discrimen contra persona
alguna o candidatos a empleo por razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién
social, ni por ideas politicas o religiosas; por ser victima o sea percibida como victima de violencia
doméstica, agresién sexual, acecho, condicién de veterano ni por impedimento fisico, mental o
sensorial .

Seccion 9.2- Acciones Afirmativas: Todo aquel que intervenga en los procesos de reclutamiento y
seleccion tomard las acciones necesarias para salvaguardar que se cumplan las normas, requisitos,
convocatorias, evaluaciones, exdmenes u otras pruebas para evitar que se cometan actos de
discrimen, como tampoco en los procesos de ascensos, retribuci6n, adiestramientos, traslados y

cesantias.

ARTICULO 10- METODO PARA CUBRIR VACANTES
Las vacantes, excepto los puestos ejecutivos, se cubrirdn por candidatos cualificados. En la
medida que resulte posible se les dard preferencia a los empleados del Centro, sin perjuicio del

reclutamiento de personas idéneas de la comunidad.

ARTICULO 11-REQUISITOS ACADEMICOS Y DE EXPERIENCIA
Toda persona a la cual se le vaya a extender un nombramiento debera de reunir los requisitos

académicos y de experiencia establecidos para el puesto a ocupar.

ARTICULO 12-EVALUACIONES DE LOS EMPLEADOS

Seccion 12.1-Previo a la otorgacién de un nombramiento regular el supervisor procedera con la
evaluacion del desempefio de sus funciones. Se tomara en cuenta las habilidades, destrezas,
eficiencia y actitudes en el trabajo. La evaluacién serd por escrito y el empleado tendrd la
oportunidad de discutir el contenido de la misma. Discutida la evaluaci6n, la misma sera firmada
por el supervisor y el empleado. La firma por parte del empleado no es indicativo de que este de
acuerdo con los resultados de la evaluacién, sino que los mismos le fueron informados y discutidos

Seccion 12.2- Se establecerd un sistema para que el personal del Centro, luego de pasar a ocupar un
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puesto regular, sea evaluado su desempefio una vez al afio considerando criterios de productividad,
eficiencia y los factores de orden y disciplina que deben prevalecer para el logro a cabalidad de la
mision y objetivos de la organizacién. Las evaluaciones serdn un instrumento a utilizarse para la
capacitacion de los empleados, asi como para la otorgacién de los aumentos salariales, siempre y

cuando el Centro cuente con los recursos econémicos.

ARTICULO 13- CATEGORIAS DE EMPLEADOS

Seccién 13.1-Nombramiento Probatorio: Es aquel que se otorga al ocupar un puesto consignado
dentro del presupuesto del Centro y que tendré una duracién fija conforme sea dispuesto en este
Reglamento. Durante este periodo de tiempo el incumbente estar4 a prueba y estard sujeto a
evaluacion para determinar si es acreedor a ser retenido y pasar a ocupar un puesto regular.
Seccién 13.1.1- Nombramiento Probatorio Especial: es aquel que se otorga al ocupar un puesto
sujeto a disponibilidad de fondos comiinmente conocidos como “Grants” en el cual el incumbente
estardapruebay sujeto a evaluaci6n para determinar si es acreedor a ser retenido y ocupar un puesto
regular especial.

Seccionl3.2- Nombramiento Regular- Es aquel que se otorga para ocupar un puesto consignado
dentro del presupuesto del Centro y para el cual el incumbente cumpli6 satisfactoriamente su periodo
probatorio.

Secci6n 13.2.1- Nombramiento Regular Especial: Es aquel que se otorga para ocupar un puesto
sujeto a disponibilidad de fondos cominmente conocidos como “Grants” y para el cual el
incumbente aprobd satisfactoriamente su periodo probatorio.

Seccion 13.3- Nombramiento Temporero- Es aquel nombramiento a término fijo que se otorga para
cubrir un puesto no regular por un perfodo determinado para atender necesidades especiales, cubrir
empleados que estén haciendo uso de algtin tipo de licencia autorizada por ley o reglamento, segiin
la necesidad y el servicio lo requiera.

Secciénl3.4- Nombramiento Ejecutivo: Empleado que interviene o colabora sustancialmente en la
formulacién de la politica piblica, asesoran o prestan servicios directos al (la) Director(a)
Ejecutivo(a). El (la) Director(a) Ejecutivo(a) designar4 los puestos ejecutivos. Los empleados

ejecutivos serdn de libre seleccién y libre remoci6n.
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ARTICULO 14- SERVICIOS POR CONTRATO

Secci6n 14.1- El Centro puede establecer relacién contractual cuando existe la necesidad de ejecutar
un trabajo especial de servicio profesional o consultivo en un periodo de tiempo especifico, para
cubrir aquellas necesidades y tareas especiales de cardcter temporero, no recurrentes.

Seccién 14.2- El contrato de servicios profesionales se otorgard para contratar a aquellos
profesionales con conocimientos especializados que pueden asesorar o prestar servicio como
contratistas independientes por el término del contrato. Se requiere un informe de labor realizada

describiendo los servicios ofrecidos al Centro como condici6n para pagar las facturas sometidas.

ARTICULO 15- EXPRESIONES PUBLICAS

Todo empleado o funcionario se asegurard que sus expresiones piblicas individuales no sean
catalogadas como hechas a nombre del Centro, excepto si ha sido autorizado a representar la
organizacion en cuyo caso dichas expresiones estaran contenidas dentro del marco de autorizacién

otorgado.

CAPITULO III
NORMAS DE PERSONAL

ARTICULO 16- PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 16.1- El plan de clasificacién de puestos contendrd las reglas que gobiernan el sistema para
su implantacion y aplica a todos los puestos existentes y que se creen en el futuro. Los titulos de los
puestos incluidos en el sistema constituirdn los nombres oficiales de dichos puestos y deberan
utilizarse en todo documento y transaccién oficial relacionada con los mismos.

Seccién 16.2- No se efectuard cambio alguno de titulo de los puestos sin la autorizacién escrita del
Director(a) Ejecutivo(a) del Centro o del funcionario en quien este(a) delegue. El Plan de

Clasificacién de Puestos serd aprobado por el (1a) Director(a) Ejecutivo(a).

ARTICULO 17- DESCRIPCIONES DE DEBERES
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Seccién 17.1- El Departamento de Recursos Humanos deberd mantener las descripciones de los
deberes de cada uno de los puestos de la organizacién. Dichas descripciones de deberes se
conservardn en original bajo custodia del Departamento de Recursos Humanos y cada supervisor
tendrd una copia de éstas.

Seccién 17.2- Estas descripciones del trabajo deberdn contener la informacion bdsica de las
funciones esenciales de cada una de las clases de trabajo identificadas en el Centro. Las mismas
seran aprobadas por el (1a) Director(a) Ejecutivo(a).

Seccién 17.3- Las definiciones del trabajo son descriptivas y no restrictivas. Las mismas se redactan
con la intencidn de identificar y agrupar los tipos de trabajo y puestos en clases de acuerdo con los
deberes y responsabilidades. No deberd interpretarse que dichas descripciones determinen el 4mbito
de los puestos ni que en forma alguna limitan la facultad de un(a) Oficial de la institucién para
asignar, dirigir y controlar el trabajo del personal bajo su supervision. La utilizacién de ejemplos y
frases particulares de los deberes en dicho documento no debe considerarse como que excluya otros

no mencionados que resulten de clase o calidad similar.

ARTICULO 18- PLAN DE RETRIBUCION

Seccidn 18.1- La fijacién y administracién de salarios en el Centro se hard en cumplimiento de las
leyes pertinentes establecidas, capacidad financiera de la institucién, el mercado de empleo, la oferta
y demanda y la politica establecida para este respecto

Seccién 18.2- El plan de retribucidn serd el sistema oficial mediante el cual se establece la paga para
todo el personal del Centro y el mismo serd utilizado para la tramitacién de la némina y los
desembolsos por las transacciones de los recursos humanos que conlleven pagos.

Seccién 18.3- El plan contendrd las escalas salariales, asi como normas necesarias para la
determinaci6n de los sueldos sobre una base de preparacién, experiencia y eficiencia.

Seccion 18.4- El Plan de Retribucién serd aprobado por el (la) Director (a) Ejecutivo(a) y ratificado

por la Junta de Directores.

ARTICULO 19- SISTEMA DE RECLUTAMIENTO
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El Departamento de Recursos Humanos formular4 los criterios de reclutamiento para los
puestos comprendidos en su Plan de Clasificacion, entre los que se encuentran: los requisitos
establecidos para el puesto, el tipo de evaluacién a utilizarse y la duracién del periodo probatorio.
Tambi€én serd responsable del desarrollo de los mecanismos para la promocién y publicidad de las
ofertas de empleo con miras a atraer el personal mas idéneo para prestar servicios al Centro.
Seccién 19.1- Método de Evaluacién: Cada candidato ser4 evaluado de acuerdo a los requisitos
establecidos para el puesto, incluyendo los requisitos de la ley que regula cada profesién. En
aquellos casos que apliquen la evaluacién o examen medir4 la capacidad, habilidad y aptitudes de los
candidatos a empleo en el Centro. Las evaluaciones o exdmenes pueden ser pruebas escritas, orales,
de ejecucién, evaluaciones de preparacién y experiencia, andlisis de expediente de trabajo y
adiestramientos o una combinacién de estos factores.

Secci6n 19.2- Anuncio de oportunidades de empleo

La oportunidad para figurar en los registros de candidatos para empleo en el Centro se anunciard
mediante convocatorias, avisos o anuncios. Seri responsabilidad del Departamento de Recursos
Humanos emitir y publicar convocatorias, avisos o anuncios de plazas disponibles mediante aquellos
medios que estime pertinente.

Las convocatorias para el registro de candidatos a empleo se hardn con no menos de diez (10) dias
calendario para radicar las solicitudes.

Secci6n 19.3 - Establecimiento de Registros de Candidatos a Empleo

Seccidn 19.3.1- Se mantendr4 un registro de candidatos a empleo para cada clase de puesto. En estos
registros podrén afiadirse candidatos adicionales periGdicamente, si guiendo las normas de
reclutamiento de la institucién.

Seccion 19.3.2- Se establecerd un registro de reingreso el cual contendré el nombre de aquellas
personas que fueron cesanteadas del Centro y que cualifiquen para el reingreso. Este registro serd
preferencial sobre cualquier otro.

Secci6n 19.3.3- Los registros de candidatos a empleo tendrén vigencia minima de seis (6) meses y
méxima de un (1) afio. No obstante, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podré cancelar los registros
cuando se modifique el Plan de Clasificacién de Puestos en forma que haga inoperantes los mismos.

Seccién 19.3.4- Las solicitudes y resumes recibidos ser4n evaluadas para determinar cuales deben
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ser aceptadas o rechazadas conforme los criterios establecidos. No se aceptaran solicitudes y resumes

luego de la fecha de cierre de la convocatoria, aviso o anuncio publicado.

Seccién 19.3.5- Se entender4 una solicitud puede ser rechazada por alguna de las siguientes razones:

a) No cumple los requisitos minimos del puesto.

b) Radicacién tardia.

¢) Destitucién, conducta deshonrosa, adiccién recurrente a drogas y alcohol, conviccién por delito
grave o cualquier otro delito que implique depravacién moral, siempre y cuando el candidato no
pueda probar que ha sido rehabilitado y se le permita o autorice a competir por un puesto en el
servicio puiblico.

d) Ha ofrecido informacién falsa o fraudulenta en la solicitud y el resume.

ARTICULO 20- CERTIFICACION Y SELECCION

El proceso para cubrir un puesto vacante en el Centro, comenzar4 una vez el Departamento o
servicio identifique la necesidad y lo notifique al Departamento de Recursos Humanos.
Seccién 20.1- Todo puesto que vaya a ser cubierto, deber4 tener la autorizacién del (1a) Director(a)
Ejecutivo(a). Luego de la aprobacién para cubrir el puesto vacante, se procederd segun el
procedimiento establecido.
Seccién 20.2- Las vacantes se cubrirdn mediante publicacién de convocatoria para la certificacién,
registro de elegibles y seleccion de elegibles. Se puede considerar el proceso de ascenso de personal
cualificado dentro del Centro.
Seccién 20.3- En consulta con los directores de departamento se establecer los requisitos minimos
que debe reunir cada candidato en términos de preparacidn académica, licencias o certificaciones

profesionales, experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas.

ARTICULO 21-NOMBRAMIENTOS

Seccion 21.1- El Departamento de Recursos Humanos tendr4 la responsabilidad de establecer un
mecanismo de verificacién de documentos para cada candidato que solicite un puesto en el Centro y
asegurar que cumple con los requisitos del mismo. En aquellos casos donde se requiera una licencia,

registro de profesionales, certificacién y colegiacién para llevar a cabo las funciones del puesto,
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verificard que las mismas estdn al dia y mantendrd un registro de las fechas de vencimiento o
expiracién con miras a requerir las renovaciones de dichos documentos.

Seccién 21.2- Toda persona seleccionada a ocupar un puesto en el Centro deberd presentar los
documentos requeridos al momento de su nombramiento, incluido un Certificado de Salud emitido
por una entidad autorizada por el Departamento de Salud de Puerto Rico.

En caso de ser un nombramiento para un puesto regular el empleado debera prestar el Juramento de
Fidelidad y Toma de Posesi6n requerido por la Ley 14 del 24 de julio de 1952.

Seccién 21.3- El Centro le entregard al candidato una carta de nombramiento en la que se le
informara los términos y condiciones de empleo.

Seccién 21.4- Los documentos presentados por el candidato a nombramiento serdn originales y el
Centro verificard la autenticidad de los mismos.

Seccion 21.5- Se verificara con fuentes externas la autenticidad de los documentos.

ARTICULO 22- PERIODO PROBATORIO

Seccién 22.1-Toda persona que sea seleccionada para ocupar un puesto regular en el Centro deberd
completar satisfactoriamente un periodo probatorio cuya duracién serd la establecida para la clase
correspondiente, el cual no serd menor de tres (3) meses ni mayor de un(1) aiio.

Seccién 22.2-. Durante el periodo probatorio, el empleado serd debidamente orientado y adiestrado
sobre sus deberes y responsabilidades para el desarrollo 6ptimo de sus destrezas en el desempefio de
las mismas.

Seccién 22.3- El supervisor evaluaré el desempeifio del empleado en términos de su competencia y
se tomard en consideracién sus habilidades, eficiencia, destreza y actitudes en el trabajo y
recomendard el que al empleado se le extienda o no el nombramiento regular.

Seccién 22.4- En caso de dudas con el informe de evaluacién podra ser discutido con el(al)
Director(a) de Recursos Humanos del Centro.

Seccién 22.5- Cuando el empleado tenga nombramiento temporero, o haya sido asignado
administrativamente de forma interina a las funciones del puesto y luego sea nombrado en un puesto
regular, se podré prescindir del periodo probatorio, siempre y cuando haya servido en un puesto

similar y se haya desempefiado en forma satisfactoria por lo menos el equivalente al periodo
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probatorio asignado al puesto. El supervisor har4 la recomendacién mediante evaluaci6n para que se
convalide el mismo y el empleado sea nombrado con estatus regular. Esta recomendacién tendri

que contar con la aprobacién del (1a) Director(a) Ejecutivo(a).

ARTICULO 23- SEPARACION EN PERIODO PROBATORIO

Seccién 23.1- En cualquier momento durante el periodo probatorio se podr4 separar al empleado del
puesto si se demuestra que este no llena las competencias, no es confiable, tiene pobres hé4bitos de
trabajo, no cumple con sus deberes en forma satisfactoria o se observa cualquier conducta adversaa
los mejores intereses del Centro o cualquier otra causa que no resulte arbitraria ni caprichosa.
Seccién 23.2- Cuando se trate de un ascenso, si el empleado asi ascendido fracasa el periodo
probatorio del nuevo puesto, este puede ser reinstalado en su puesto anterior, si el mismo estuviese
disponible a uno similar para el que cualifique. De ocurrir tal situacién, el empleado devengar4 el

salario correspondiente al puesto que ocupaba antes del ascenso.

ARTICULO 24 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccién 24.1 - Ascensos

a) Todo empleado regular podrd ascender mediante libre competencia que podrd consistir de
evaluacién de experiencia y preparacién, evaluacién de ejecucién y competencias por el
supervisor, andlisis del historial de trabajo, resultados de adiestramientos y/u otros.

b) Las oportunidades de ascenso serdn anunciadas de manera tal que todos los candidatos
debidamente cualificados puedan competir.

c¢) Para atender exigencias del servicio cuando no haya registro de candidatos y no puede
establecerse uno en tiempo razonable, o cuando haya certeza de que sélo hay un candidato que
redne los requisitos, podré ascenderse al candidato que redna las calificaciones para el puesto, lo
que se determinard mediante evaluacién.

d) Todo empleado ascendido recibiré la retribucién del nivel salarial de la clase a la cual ser4
ascendido y de acuerdo a la evaluacién y el Plan de Retribucién.

Seccién 24.2 - Traslados

a) Podrd efectuarse traslados de un puesto a otro puesto cuyas funciones y retribucién sean iguales o
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b)

c)

similares; y de un puesto a otro en una clase diferente, pero que requiera la misma preparacion.
El (la) Director(a) Ejecutivo(a) establecer las situaciones en las que procederén los traslados de
personal.

En todo traslado se requeriré que el empleado retina los requisitos minimos de preparacion y
experiencia del puesto que pasa a ocupar.

Siempre que se efectiie un traslado interno el empleado regular retendrd su estatus. En caso del
empleado estar en periodo probatorio, éste continuaré en ese estatus por el remanente del término
que le falte por cumplir en el puesto de origen. Esta regla aplicaré en los casos en que se trate
entre puestos con funciones iguales o similares. Si el traslado se lleva a cabo entre puestos con

funciones diferentes el empleado estara sujeto al periodo probatorio del nuevo puesto.

Seccién 24.3 — Descensos

a)

b)

d)

Se define el descenso como el cambio de un(a) empleado(a) de un puesto a otro puesto de menor
remuneracién econémica. El (1a) Director(a) Ejecutivo(a) establecerd las situaciones en las que
proceder4n los descensos de personal que se dardn por peticién del empleado, por razones
fiscales o por razones de interés especial y particular del Centro. Los empleados descendidos
deberan reunir los requisitos de las clases de los puestos a los que se muevan.

Todo empleado descendido deberd recibir notificacién escrita con por lo menos treinta (30) dias
calendarios anteriores a la fecha del descenso, informandole las razones para el mismo y las
condiciones referentes de la clase, nuevo titulo, estatus y sueldo a percibir en el nuevo puesto.
Todo empleado descendido su sueldo serd asignado al nivel més cercano de la categoria salarial
del nuevo puesto por debajo del sueldo que devengaba antes del descenso.

Si el descenso es por razones presupuestarias o fiscales y el empleado se negase a aceptar el
mismo, se proceder4 a decretar una cesantia. El empleado podré apelar tal determinacion ante la

Junta de Directores.

El descenso no se usard como medida disciplinaria.

ARTICULO 25 - TERMINACION DE EMPLEADOS

Todo empleado que se separe del servicio, antes de recibir el pago global de licencia de vacaciones

acumulada, deberd entregar al Departamento de Recursos Humanos el formulario de Liquidacion a
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la Terminacién de Empleo.

Seccién 25.1- Renuncias:

Se requiere que el empleado envie una carta de renuncia al Director Ejecutivo por conducto de su

supervisor inmediato y con la anuencia de éste explicando las razones que motivan dicha accién, con

por lo menos quince (15) dias calendario de anticipacién a la fecha de efectividad de la misma. No

obstante, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra aceptar renuncias presentadas con menor antelacién

en circunstancias excepcionales.

Seccién 25.2- Abandono del Servicio

Todo empleado que esté ausente de su trabajo por cualquier motivo durante tres (3) dias laborables

consecutivos, sin autorizacién previa ni justificacién adecuada, incurrird en abandono del servicio y

podra ser destituido de su puesto. Serd responsabilidad del supervisor notificar el abandono al

Departamento de Recursos Humanos inmediatamente se configure el mismo.

Si el empleado hace caso omiso a la notificacién formal para aplicarle el debido proceso de ley,

como lo es la vista informal, el Centro interpretar4 que el empleado renuncia a su derecho y tomar4

la determinaci6n correspondiente a la luz de la prueba.

Si el empleado no se reincorpora al final de una licencia debidamente autorizada, segin los términos

de cada una, también puede incluirse en abandono de servicio pasados los dias establecidos para la

reclamacién del empleo segiin los términos de la ley que aplique.

Seccién 25.3- Cesantias

El Departamento de Recursos Humanos del Centro, formular4 un Plan de Contencién de Costos que

incluird el procedimiento para cesantias, el cual serd aprobado por el (la) Director(a) Ejecutivo(a),

quien dispondra cuando se pondré en efecto cuando sea necesario decretar cesantias por razones

presupuestarias, cambios tecnoldgicos o de servicio y programdticos o de reorganizacién. Mediante

un procedimiento interno el (la) Director(a) Ejecutivo(a) establecer4 las situaciones y los pasos para

conducir este procedimiento para cesantfas.

1. El Centro establecerd un orden de prelacién al decretar cesantias. Se tomara en consideracién la
antigiiedad en el puesto afectado y el desempeiio asi como las necesidades del Centro

2. Elempleado afectado por una orden de cesantia en el Centro ser4 notificado con antelacién a la
fecha de efectividad de la misma de acuerdo a los términos de ley aplicables.

3. Los nombres de los empleados afectados por la orden de cesantia serdn incorporados en un
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registro especial de reingreso.

4. El Centro podr4 decretar cesantias por departamentos o por puestos conforme sus necesidades.
Seccion 25.4- Separaci6n por incapacidad
El Centro podré decretar la cesantia de todo empleado que esté incapacitado fisica o mentalmente
para desempefiar los deberes de su puesto, una vez evaluado caso a caso y considerando las
condiciones y los criterios establecidos en la Ley de Americanos con Impedimentos (Ley ADA por
sus siglas en inglés). Antes de decretar la cesantia, el Centro se aseguraréd que queden debidamente
protegidos los posibles derechos que pueda tener el empleado.
Seccidn 25.5- Destitucién
En concordancia con la gravedad de la falta cometida o la multiplicidad de faltas, el (la) Director(a)
Ejecutivo(a) podra destituir del servicio a cualquier empleado del Centro por faltas, omisiones o
violaciones en relacién con los deberes y obligaciones de los empleados, segiin establecidos por este
Reglamento. Toda destitucién ser4 notificada por escrito al empleado, indicandole los fundamentos
para dicha acci6n y advirtiéndole de su derecho a apelar mediante el procedimiento que le aplique.
Secci6n 25.6- Desaprobacién de Perfodo Probatorio
Cuando un(a) empleado(a) no apruebe el periodo probatorio en el puesto que ocupa, el (la)
Director(a) Ejecutivo(a) o en quien éste delegue, decretard una cesantia en dicho puesto. Lacesantia
podra ser con cardcter inmediato.
Seccién 25.7-Muerte
Cuando ocurra la muerte de un(a) empleado(a), se pagard a los beneficiarios cualquier sueldo dejado
de devengar por el empleado, en adicién al balance acumulado por el empleado de licencia por
vacaciones y no haya disfrutado. El pago que corresponde al balance de licencia por vacaciones no
estard sujeto a ninguin tipo de descuento. Antes de efectuarse el pago, los beneficiarios deberin
someter lo siguiente:

1. Acta de Defuncién

2. Declaratoria de Herederos o Testamento
El pago a los beneficiarios se podra entregar a los beneficiarios o consignarse en corte a nombre del

Secretario del Tribunal, quien har la distribucién correspondiente conforme a las leyes aplicables.
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ARTICULO 26 - DESARROLLO Y CAPACITACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
A recomendaci6n del (la) Director(a) de Recursos Humanos, el (1a) Director(a) Ejecutivo(a)

aprobard anualmente un plan institucional para el desarrollo de los recursos humanos del Centro. La

orientacién formal a nuevos empleados incluird aspectos de valores y normas de conducta para

promover una cultura ética laboral.

Seccién 26.1-Se establece el requisito de un minimo de diez (10) horas de adiestramientos en un

periodo de dos (2) afios para promover la cultura ética laboral que incluye orientacién formal sobre

valores y normas de conducta como parte del Programa de Adiestramiento, Capacitacién y

Desarrollo de Personal.

Seccién 26.2- El Departamento de Recursos Humanos coordinard, de acuerdo al plan de desarrollo y

capacitacion, la participacién de empleados en seminarios, cursos y talleres.

Seccién 26.3- El Centro consignara en su presupuesto operacional una partida econémica dirigida a

sufragar aquellos costos razonables para el adiestramiento y capacitaci6n del personal.

Seccién 26.4- La partida antes sefialada se revisara anualmente, con respecto a los logros alcanzados

por el programa de adiestramiento al personal para determinar su incremento

Seccién 26.5- El plan de Adiestramiento y Capacitacién de Personal Anual, incluird temas

requeridos por agencias reguladoras y aquellos necesarios y de interés para alcanzar las competencias

de los empleados. Se requerird un minimo de 10 horas cada dos (2) afios de adiestramiento parael

personal entre las que se encuentran Planes de Seguridad, Salud y Seguridad Ocupacional, Control

de Infecciones, Medidas Ergonémicas, Confidencialidad, Violencia Domestica, Hostigamiento

Sexual, Etica y Cumplimiento Corporativo, entre otros.

CAPITULO 1V
NORMAS DE TRABAJO

ARTICULO 27- HORARIO DE TRABAJO

Seccién 27.1 - Jornada Regular

La jornada regular de trabajo para los empleados del Centro serd a base de ocho (8) horas diarias.
La jornada semanal de trabajo constituye de cuarenta (40) horas. El Centro participa del Programa de

horario extendido aplicable a la carta Ejecutiva de Gobierno,

-20-



Seccién 27.2 - Jornada Parcial

Cuando se establece, con la aprobacién del (1a) Director (a) Ejecutivo (a) una jornada menor de ocho

(8) horas diarias, pues esto satisface la necesidad del servicio.

Secci6én 27.3 - Horario de Trabajo

Cada 4rea determinard la extension del horario para garantizar la cubierta de servicio de acuerdo a las

necesidades del Centro. El horario regular del Centro es de 8:00a.m.a 5:00p.m. Cualquier horario

especial debe solicitarse y ser aprobado por el (1a) Director (a) Ejecutivo (a).

Seccién 27.4 - Periodo Destinado a tomar Alimentos

El periodo de tiempo destinado a tomar alimentos es de una hora por jornada regular de trabajo, la

cual se fijara entre la tercera y quinta hora consecutiva de trabajo Por razén de conveniencia mutua

para el empleado y el Centro, y por estipulacién escrita con la aprobacién del (1a) Director (a)

Ejecutivo (a), se puede fijar un periodo menor de tiempo para este proposito.

Seccién 27.5- Tiempo de Descanso (Coffee Break)

Sujeto a la necesidad del servicio, el Centro concede a sus empleados de jornada regular un periodo

de diez (10) minutos en la primera parte y diez (10) minutos en la segunda parte de su jornada

regular diaria de trabajo como tiempo de descanso. El supervisor inmediato coordinara para que los

servicios en ningtin momento se interrumpan y establecerd el orden para el disfrute de este periodo.

El no disfrute de este tiempo de descanso no podrd ser objeto de acumulacion ni dard lugar a

reclamaci6n alguna por concepto de horas extras.

Seccién 27.6- Horas Extras de Trabajo

Los programas de trabajo estaran disefiados para evitar que se trabajen horas extras. Se considerard

horas extras aquellas que un(a) empleado(a) trabaje, previa autorizacién del supervisor inmediato,

bajo las siguientes condiciones:

a) Las horas que el empleado trabaje en exceso de ocho (8) horas durante cualquier periodo de
veinticuatro horas consecutivas.

b) Las horas que el empleado trabaje en exceso de cuarenta(40) horas durante cualquier semana
(excepto que se hayan considerado en exceso de la jornada regular diaria)

c) Tiempo trabajado en el periodo destinado a tomar alimentos.

d) Las horas que el empleado trabaje durante el dia de descanso que se haya fijado .

Seccién 27.6.1- El tiempo trabajado en exceso de 1a jornada diaria o semanal se pagaran a razon
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de 1 Y2 del tipo regular de salario por hora devengado.

Seccién 27.6.2- De otorgarse en acuerdo con el empleado tiempo compensatorio, este deberd
disfrutarse dentro del periodo de un mes natural en la medida que lo permita la necesidad del
servicio. Si por razones del servicio no se puede disfrutar del mismo durante el mes natural, las horas
asi acumuladas podrén ser pagadas.

Secci6n 27.6.4- Cuando fuese necesario se utilizard como guia la reglamentacién federal de normas
razonables del trabajo.

Estan exceptuados de estas disposiciones el personal ejecutivo, administrativo y profesional
segun términos de laley o reglamentos que aplican. El (la) Director(a) del Area tendr4 la autoridad
indelegable para aprobar el tiempo extra que se trabaje. Se podrd establecer programas de trabajo
especiales para cubrir necesidades de emergencia de servicios que por su naturaleza lo ameritan y
que surgen fuera del horario de trabajo regular del empleado. Los términos y condiciones para la

disponibilidad que debe tener el empleado se hard constar en los procesos administrativos.

ARTICULO 28- COMPARECENCIA AL TRABAJO

Secci6n 28.1- El Centro establecerd aquellos mecanismos necesarios para el registro, control y
verificacién de asistencia.

Seccibn 28.2- Aquellos empleados que violen el procedimiento de registro de asistencia establecido
estardn sujetos a sanciones disciplinarias.

Seccion 28.3- Tardanzas

Es responsabilidad de cada empleado llegar a tiempo y con prontitud a su drea de trabajo. Es
obligacion del supervisor vigilar la frecuencia de las tardanzas toda vez que las mismas constituyen
causa para accién disciplinaria.

Seccién 28.4 Notificacién de Ausencias y Tardanzas

Todo empleado incluyendo, los directores, administradores y supervisores estdn obligados a notificar
a su supervisor cuando va a ausentarse del trabajo o cuando va a estar fuera de la oficina en asuntos
oficiales. Las ausencias frecuentes del trabajo podrdn dar margen a la aplicacién de medidas
disciplinarias.

a) Para que una ausencia o tardanza sea cargada al balance de licencia acumulada tendré que ser

autorizada por el supervisor inmediato.

22



b)

d)

En aquellos casos en que el empleado pueda anticipar que en una fecha determinada habr4 de
ausentarse o llegar tarde a su trabajo, éste vendra obligado a comunicarle dicha situacién a su
supervisor antes de hacer uso del tiempo, so pena de accién disciplinaria.
En aquellas ocasiones en que circunstancias impredecibles o extraordinarias no permitan
notificacién previa de la ausencia, el empleado vendrd obligado a llamar a su supervisor
inmediato dentro de las dos (2) primeras horas de su jornada de trabajo.
Cuando su supervisor inmediato no se encuentre al hacer su llamada, el empleado deberd
presentar sus excusas con el siguiente orden estricto:

1) Director de Area u Oficina

2) Cualquiera de los supervisores presentes del 4rea de servicio

Cuando un(a) empleado(a) falle en el cumplimiento de las normas anteriormente expresadas o

presente una excusa irrazonable, el periodo de tiempo utilizado se considerars como ausencia sin

autorizar y no le serd pagado.
Seccién 28.5 - Llamadas “On Call”

a)

b)

c)

d)

Se podri establecer programas de trabajo especiales para cubrir necesidades que puedan surgir de
emergencia fuera del horario de trabajo regular del empleado en aquellos servicios que por su
naturaleza lo amerite.

En estos casos no se restringird el movimiento del empleado en su tiempo libre, pero s se le
requerird que mantenga informada al Centro sobre el sitio donde se puede localizar en el
momento que pueda surgir la emergencia.

El tiempo que el empleado estd en espera de una llamada no constituird tiempo trabajado.
Unicamente constituird tiempo trabajado aquel tiempo a partir de la llamada hasta que el
empleado regresa a su casa inmediatamente después de terminado el trabajo, garantiz4ndole un
pago minimo de dos (2) horas. El mismo se pagara segin las normas establecidas para tiempo
extra de trabajo.

En caso de necesidades extremadas del servicio y previa autorizacién del Director(a)
Ejecutivo(a) se podri restringir el movimiento del empleado. De restringirse el movimiento se
pagari el tiempo de espera a razén del tipo de salario por hora que devenga el empleado y el

tiempo de trabajo conforme a las normas establecidas para tiempo extra.



ARTICULO 29 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

En el departamento de Recursos Humanos se mantendrd un expediente personal de cada

empleado, en el cual se incluir4 todo documento que tenga que ver con su empleo en el Centro. Los

expedientes personales son confidenciales, pero el empleado tendrd derecho a ver el suyo en

presencia de un funcionario responsable por los expedientes.

CAPITULO V
DISCIPLINA

Es esencial que todos los empleados observen ciertas reglas de conducta para asegurar una efectiva y

ordenada ejecuci6n del servicio.

ARTICULO 30- DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

a.

b.

Asistir al trabajo con puntualidad y cumplir la jornada de trabajo establecida.
Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones
con los supervisores, compafieros de trabajo y piiblico en general.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a sus
puestos y otras compatibles con éstas que se les asignen.

Observar y respetar aquellas directrices e instrucciones que le impartan sus
supervisores que sean compatibles con el nivel de autoridad delegada a estos y con
las funciones y objetivos del Centro.

Mantener la confidencialidad en todos asuntos relacionados con su trabajo, y todo
aquello que se lleve acabo en el Centro.

Estar disponible para trabajar durante fuera de su horario regular cuando el servicio
asi lo requiera y se les haya notificado con antelacién.

Vigilar, conserva y salvaguardar documentos o bienes asignados o que estén bajo su
custodia.

Cumplir con todas las disposiciones de este Reglamento, asi como cualquier otra

norma o reglas que se emitan.
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ARTICULO 31- ACCIONES DISCIPLINARIAS
Las prohibiciones o faltas estardn establecidas en las Normas de Conductas para los
Empleados. Estas incluirdn el procedimiento para dilucidar las actuaciones de los empleados
en las que se considere se ha incurrido en violaciones a las normas de conducta e incluird las

medidas disciplinarias a tomarse.

ARTICULO 32- VISTA ADMINISTRATIVA INFORMAL

32.1- Todo empleado que se vea afectado en su empleo por una accién disciplinaria entre las que se
encuentran suspensién y destitucién podrd solicitar por escrito al (la) Director(a) de Recurso
Humanos una vista administrativa informal en un término no mayor de quince (15) calendario de
haber sido notificada la accién recurrida.

32.2- En esta vista administrativa informal, el empleado podrd presentar su posicion en cuanto a la
determinaci6n del Centro.

32.3- Luego del empleado haber tenido la oportunidad de presentar su posicién en la vista

administrativa informal, el (1a) Director(a) Ejecutivo(a) le notificard la determinacion final.

ARTICULO 33- PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION Y SOLUCION DE
RECLAMACIONES

Secci6n 33.1- Reportando a una persona que hostigue, discrimine o tome represalias:

El Centro promueve que cualquier persona que sea testigo y/o experimente una conducta que pueda
ser discrimen; hostigamiento sexual; ambiente hostil; maltrato, abuso o represalia, le diga a la
persona que estd llevando dicha conducta que no es bien recibida, reporte tan pronto pueda la
conducta y haga uso del siguiente procedimiento de queja. Se espera que se reporten los incidentes
con prontitud para que el Centro pueda responder y tomar accién adecuada rapidamente.

Secci6n 33.2- Informando el incidente:

Toda persona debe informar inmediatamente cualquier sospecha de discrimen; hostigamiento sexual;
ambiente hostil; maltrato, abuso o represalia, ya sea por un empleado u otra persona, incluyendo
aquella persona que no sea empleada (suplidor(a) o contratista) a una de las siguientes personas:

a) Su supervisor (a) inmediato(a); o
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b) El(la) Director(a) de Recursos Humanos; o

c) El(la) Director(a) Ejecutivo o Subdirector(a)/Administrador(a)

Si el supervisor(a) estd involucrado(a) en el incidente se debe notificar a Recursos Humanos u otra
persona que tenga mayor jerarquia que el supervisor(a) dentro de la estructura de la organizacion.
Toda queja que se haga serd confidencial al extremo que esto sea prictico y apropiado bajo las
circunstancias de cada situaciéon. Ninguna persona debe estar sujeta a represalia por llevar a cabo
una queja y cualquier represalia debe ser reportada a Recursos Humanos para ser investigada
mediante este procedimiento de queja.

Seccién 33.3- Responsabilidad del (1a) Supervisor(a):

Toda persona, incluyendo supervisores, que reciba de otra persona informacién relacionada a una
queja de discrimen; hostigamiento sexual; ambiente hostil; maltrato, abuso o represalia debe,
como condicidn de empleo, notificarlo inmediatamente al Departamento de Recursos Humanos o
a otra persona de mayor jerarquia si la queja se trata de alguien que trabaje en este departamento.
Seccién 33.4. Investigando la queja de hostigamiento; ambiente hostil; discrimen; maltrato, abuso o
represalia:

Al ser informado por alguien un incidente de hostigamiento; discrimen; ambiente hostil;
maltrato, abuso o represalia, el Departamento de Recursos Humanos; u otra persona designada en los
casos apropiados, llevara a cabo una investigacién completa del incidente. Esto puede incluir el
entrevistar al alegado(a) hostigador(a) o persona que ha discriminado o incurrido en maltrato, abuso
o tomado represalia contra alguien y también a cualquier testigo. La accién que resulte de la
investigacion seré decidida de acuerdo a la naturaleza de cada caso y la determinacién de la validez
de la queja se hard tan pronto sea factible.

Lainvestigacion y resolucién de una queja se realizara, en la medida que sea posible, por
personas que no estén bajo el control o supervisién de la persona sobre quien hubo la queja de
hostigamiento, discrimen que incluye la modalidad de ambiente hostil; maltrato, abuso o represalia.

Si la informaci6n recibida refleja una situacién de violencia doméstica, se utilizaran los
procedimientos establecidos en el protocolo para manejar situaciones de violencia doméstica en el
lugar de trabajo, ademds de este procedimiento de queja en aquellos casos a los cuales les sea

aplicable.
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Se pueden tomar medidas preventivas temporeras mientras termina la investigacion.

Seccién 33.5- Confidencialidad

Toda informacién obtenida en el curso de la investigacién se mantendrd confidencial, hasta donde
sea posible y apropiado bajo las circunstancias, o sea, el Centro mantendr4 la confidencialidad y
limitar4 el revelar informacién obtenida de la queja o durante el curso de la investigacion, solo a
individuos que por necesidad de la institucién se les deba informar. Toda persona que sea
entrevistada tiene el deber de mantener confidencial lo que se le pregunte y lo que la persona diga
durante la entrevista. No se tomara represalia alguna contra la persona que hizo la queja. El violar la
norma sobre confidencialidad o la prohibicién contra represalias puede resultar en una accion
disciplinaria que conlleve terminacién inmediata de empleo. Entre otras cosas, no toleramos que se
violente la confidencialidad o se tomen represalias porque queremos fomentar que las personas se
sientan libres de informar cualquier asunto sin temor a que se tome accién en su contra. Precisamente
para proteger los derechos de nuestro personal y fomentar el que se nos informe cualquier situacion,
esta norma sobre confidencialidad y prohibicién de represalias serd aplicada estrictamente a todos.
Seccién 33.6- Accién Disciplinaria

Después de hacer la investigacion pertinente, cualquier persona que se encuentre que ha violado esta
politica al llevar a cabo una conducta de hostigamiento, discrimen, ambiente hostil, abuso o
represalia contra otro(a) empleado(a) o persona no empleada por el Centro pero que se relacione asu
trabajo, estarfa sujeto a la accién disciplinaria correspondiente, hasta e incluyendo la terminacion de
empleo inmediata o terminacién de contrato.

La gravedad de la conducta, toda amonestacién dada en el pasado al empleado y cualquier
otra informacién relevante serd considerada cuando se este determinando la accién disciplinaria
apropiada. Sin embargo, por tratarse de una causa que el Centro entiende es grave, un solo incidente
en violaci6n de nuestra politica que prohibe el discrimen y el hostigamiento sexual puede resultar en
el despido inmediato.

Seccién 33.7- Represalia estd prohibida
Se prohibe cualquier tipo de represalia en contra de cualquier persona que informe un acto de
discrimen, hostigamiento, maltrato, o participe en una investigacién de dicho informe. Dicha

represalia prohibida incluye toda conducta que afecte los términos o condiciones de trabajo de la
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victima, incluyendo aquella que puede llevarse a cabo en forma de disciplina, cambio de las tareas de
trabajo, o proveyendo informacién de trabajo incorrecta a la persona. Cualquier represalia contra
alguien que ha informado hostigamiento sexual o discrimen, maltrato o que particip6 en una
investigacién es una violacién a esta politica y debe ser informado de inmediato. Cualquier persona
que se le pruebe haber tomado represalia contra otra en violacién a esta politica estard sujeta a recibir

una accion disciplinaria, hasta e incluyendo la terminacién de empleo inmediata.

CAPITULO VI
LICENCIAS

ARTICULO 34- LICENCIA DE VACACIONES

Las vacaciones son para el disfrute del empleado y el propésito es mantener el mejor estado de salud
fisica y mental de nuestros empleados. Las leyes estatales establecen los términos y condiciones que
se deben cumplir para garantizar el disfrute de este beneficio de los empleados.

Seccién 34.1- Los empleados tendrdn derecho a acumular a razén de dos y medio (2 V%) dias de
licencia de vacaciones por cada mes de servicio de acuerdo a su jornada regular de trabajo. Los
empleados a jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en forma proporcional al nimero de
horas en que presten servicios.

Seccién 34.2- Podrdn acumular licencia de vacaciones hasta un médximo de sesenta (60) dias
laborables al finalizar cada afio natural .

Seccién 34.3- Si por necesidades del servicio un empleado acumulase mds de sesenta (60) dias al
finalizar cualquier afio natural, tendrd un méximo de seis (6) meses del siguiente afio natural para
disfrutar dicho exceso, de lo contrario deberan pagarse en el afio fiscal correspondiente conforme a
los términos de la ley.

Secci6n 34.4- Cada Director de Area, Divisién u Oficina, en coordinacién con los supervisores y
empleados, preparardn un plan de vacaciones por cada afio natural, estableciendo el periodo dentro
del cual cada empleado disfrutard de sus vacaciones, en la forma mds compatible con las necesidades
del servicio. Dicho plan se deberd establecer los tltimos quince (15) dias del afio natural para que

entre en vigor el primero de enero de cada afio. El referido plan de vacaciones deberd someterse al
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Departamento de Recursos Humanos.

Seccidn 34.5- Todo periodo de vacaciones serd no menor de quince (15) dias consecutivos hasta un
maximo de treinta (30) dfas. En casos en que el empleado tenga excesos de licencia de vacaciones
acumulada, podr4 disfrutar de los dias asi acumulados hasta un mdximo de sesenta (60) dias.
Seccion 34.6- Antes del empleado comenzar a disfrutar sus vacaciones deberi obtener la
autorizacién correspondiente mediante el formulario "Solicitud de Licencia" el cual debers someterse
al Departamento de Recursos Humanos con por 1o menos quince (15) dias de antelacién a la fechaen
que el empleado comenzara dichas vacaciones.

Seccién 34.7- Las ausencias esporddicas que se registren durante el afio para atender asuntos
personales del empleado serdn cargadas al balance acumulado de vacaciones regulares siempre que

hayan sido autorizados previamente por su supervisor de lo contrario sern contra el sueldo.

ARTICULO 35- LICENCIA POR ENFERMEDAD

Secci6n 35.1- Los empleados tendrén derecho a acumular mensualmente a razén de uno y medio
(1Y) dias de licencia por enfermedad.

Seccién 35.2- La licencia por enfermedad se utilizard exclusivamente cuando el empleado se
encuentre enfermo, incapacitado fisicamente o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera
su ausencia del trabajo para la proteccién de su salud o la de otras personas. Cuando un(a)
empleado(a) se acoja a los beneficios que ofrece el Fondo del Seguro del Estado utilizar4 su balance
de licencia por enfermedad. También se adjudicard a la licencia por enfermedad el tiempo que el
empleado tome para citas médicas, siempre que notifique anticipadamente a su supervisor. El
supervisor podr4 solicitar evidencia de la misma.

Seccién 35.3- En caso de ausencia por enfermedad se requerird que el empleado someta un
certificado médico si la ausencia excede de dos (2) o ms dias laborables y debe presentar informe
periédicos sobre la continuacién de la enfermedad. Salvo en casos de fuerza mayor, el empleado
deberd notificar a su supervisor el hecho de su enfermedad tan pronto sea previsible que falte a su
horario regular de trabajo y no mé4s tarde del mismo dia de su ausencia.

Secci6n 35.4-El disfrute de licencia por enfermedad no excusa del cumplimiento de las normas de

asistencia validamente establecidas por el Centro. El uso indebido de licencia por enfermedad serd
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motivo de accion disciplinaria contra el empleado.

Seccién 35.5- La licencia por enfermedad no utilizada se podra acumular hasta un méximo de
noventa (90) dias al finalizar cualquier afio natural. El empleado podr4 disfrutar de toda la licencia
por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afio natural, siempre y cuando presente la
justificacién médica acreditativa de que no est4 en condiciones de trabajar. El Centro podr4 solicitar
una segunda opinién.

Seccién 35.6- En caso de que el (la) empleado(a) agote la licencia por enfermedad y continde
enfermo, utilizaré la licencia regular acumulada conforme a las normas establecidas para este tipo de
licencia.

ARTICULO 36- LICENCIA SIN SUELDO

Seccidn 36.1- El empleado interesado en una Licencia Sin Sueldo deber4 radicar una peticién escrita
al(a la) Director(a) Ejecutivo(a) con por lo menos treinta (30) dias de anticipacién a la fecha que
intenta acogerse al beneficio con la aprobacién y recomendaciones del (1a) Director(a) del drea. La
misma contendrd una explicacién de los motivos que la fundamente y estard acompafiada de
evidencia justificativa en los casos que sea necesario. Para ser elegible a esta licencia el empleado
debe haber cumplido por lo menos un afio de servicio continuo en el Centro y se considerard el
historial del (la) empleado(a) en la misma.

Seccién 36.2- Por razones que se considere de mérito y que no afecten los servicios, el(la)
Director(a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado podré conceder la licencia sin sueldo. Bajo
ningin concepto el empleado solicitante podrd ausentarse de sus labores hasta tanto reciba
autorizacion escrita del (la) Director(a) Ejecutivo(a) para asi hacerlo.

Seccion 36.3- No serd concedida licencia sin sueldo a ningiin empleado que tenga intenciones de
gestionar un empleo fuera del Centro, manteniendo su puesto abierto en el mismo.

Secci6n 36.4- La concesi6n de licencia sin sueldo no serd por més de tres meses, a menos de que
condiciones especiales acompaifien la misma, en cuyo caso no excederd de un aiio.

Seccion 36.5- En los casos que se solicite licencia sin sueldo por el empleado estar enfermo, se
requerird que se cumpla con las disposiciones establecidas bajo 1a Ley de Licencia Médico Familiar.
Secci6n 36.6- Ningtin empleado que esté en licencia sin sueldo podr4 reinstalarse a su trabajo hasta

tanto obtenga la Autorizacién de Reingreso en el Departamento de Recursos Humanos del Centro
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Secci6n 36.7- Cuando un(a) empleado(a) desee reinstalarse a su puesto antes de expirar el término de
licencia concedido, deberd solicitar por anticipado su reinstalacién por escrito al (la) Director(a)
Ejecutivo(a). Disponiéndose, que cuando la licencia sin sueldo haya sido concedida por motivos de
enfermedad, el empleado deberd presentar evidencia médica de que estd en condiciones de
reinstalarse. El (la) Director(a) de Recursos Humanos autorizard por escrito la reinstalacién del
empleo.

Seccién 36.8-Mientras el empleado esté en uso de licencia sin sueldo, no acumula licencia regular ni

por enfermedad y de tener el plan médico lo continuard bajo los términos de la Ley COBRA.

ARTICULO 37- LICENCIA POR MATERNIDAD
Seccién 37.1- Una empleada en estado de embarazo, tiene derecho a un descanso de Licencia por
Maternidad de cuatro semanas antes del alumbramiento y cuatro semanas después (igual a 56 dias
calendario). Laempleada a jornada parcial también tiene derecho a la Licencia por Maternidad bajo
la ley, pero la misma le es compensada en proporcion a su horario de trabajo. La empleada tiene la
opcién de tomar hasta s6lo una (1) semana de descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas el
descanso postnatal a que tiene derecho siempre que presente una certificacién médica indicativa de
que estd en condiciones de trabajar hasta una (1) semana antes del alumbramiento.
Seccién 37.2- En caso de que a la empleada le sobrevenga alguna complicacién post-natal que le
impida trabajar por un tiempo que exceda de esas cuatro semanas a partir del dia de alumbramiento,
la Institucion estd obligada a extender su Licencia de Maternidad por un término no utilizado de la
Licencia Médico Familiar y que no excedera de doce (12) semanas en total, siempre y cuando
presente evidencia médica a tales efectos. En este caso la empleada no tiene derecho a recibir
compensacion adicional pero se le reservard el empleo.
Secci6n 37.3- Se le pagard a la empleada embarazada la totalidad de su salario bésico por concepto
de Licencia de Maternidad en un cheque global al comenzar a disfrutar la licencia.
Seccién 37.4- La solicitud de Licencia por Maternidad se debe tramitar con por lo menos dos (2)
semanas de anticipacion a la fecha de efectividad de lamisma. El formulario de solicitud de licencia
debera ser firmado por el supervisor y enviado al Departamento de Recursos Humanos junto con el

certificado médico.



Secci6n 37.5- La empleada puede optar por reintegrarse a su trabajo después de las primeras dos (2)
semanas de descanso post-parto, siempre que presente un certificado médico indicando que est en
condiciones de trabajar. En este caso se entenderd que la empleada renuncia a las otras semanas de
descanso post-parto a las que tiene derecho.

Seccién 37.6- La empleada que sufra un aborto podré reclamar los mismos beneficios de que gozala
empleada que tiene un alumbramiento normal. Sin embargo, para ser acreedora a tales beneficios, el
aborto debe ser uno de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos fisiolGgicos que
regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen del médico que la atienda
durante el embarazo. Se le concederd el tiempo que el médico estime necesario para la recuperacién
de la empleada.

Seccién 37.7- Cuando se adopta un menor de cinco (5) afios que no este matriculado en una
institucion escolar, la empleada podr4 acogerse a licencia por maternidad a partir de la fecha en que
se reciba el menor en el niicleo familiar ( Ley 54 de marzo de 2000).

Secci6n 37.8- No se acumulard licencia por vacaciones y enfermedad durante el periodo de Licencia
por Maternidad. Esta Licencia por Maternidad se agota concurrente con la Licencia Familiar y
Meédica, por lo que se requiere que llene ademds este formulario junto al de solicitud de Licencia por

Maternidad.

ARTICULO 38- LACTANCIA

El Centro cumple con los requisitos de la Ley Nim. 427 del 16 de diciembre de 2000, segiin
enmendada (Ley numero 239 del afio 2006), Ley de Lactancia y Extraccién de Leche Materna.
Secci6n 38.1- Se proveerd un periodo de lactancia o extraccién de leche materna a las empleadas de
El Centro de una hora diarios dentro de cada jornada de tiempo completo, que puede ser distribuida
en dos periodos de treinta (30 ) minutos cada uno o en tres periodos de veinte (20), para acudir al
lugar en donde se encuentra la criatura a lactarla, en aquellos casos en que la empresa o el patrono
tenga un centro de cuido en sus facilidades o para extraerse la leche en el lugar habilitado a estos
efectos en su taller de trabajo

Secci6n 38.2- Este periodo tendrd una duracién méxima de doce (12) meses a partir del regreso de la

empleada a sus funciones.



ARTICULO 39- LICENCIA MILITAR

Seccién 39.1- Se conceder4 licencia militar a los empleados conforme a lo siguiente:

a)

b)

c)

Adiestramiento de Guardia Nacional: Se conceder4 segtin dispone la Seccién 231 del Cédigo
Militar de Puerto Rico, Ley Niim. 62 del 23 de junio de 1969. Se conceder4 licencia militar
con paga hasta un méximo de treinta (30) dias laborables por cada afio natural a los
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y alos Cuerpos de Reserva
de los Estados Unidos durante el periodo en el cual estuvieran prestando servicios militares
como parte de su entrenamiento anual, o en escuelas militares, cuando asf sean ordenadas o
autorizadas en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar activo, federal o
estatal fuera en exceso de treinta (30) dias laborables, el empleado podrd completar tal
periodo de entrenamiento anual con cargo al balance de licencia regular acumulado y de no
tener dicha licencia a su favor, tendr4 derecho a licencia sin sueldo previa presentacién de los
documentos del servicio militar y cumplimentada la solicitud de licencia.

Llamadas a Servicio Militar: Se concederi licencia militar con paga en los casos de
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional, al Servicio Militar Activo Estatal cuando
la seguridad piblica lo requiera o en situaciones de desastres causados por la naturaleza, o
cualquier otra situacién de emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo Militar por
el periodo autorizado.

Servicio Militar Activo: Se le conceder4 licencia militar sin sueldo una vez haya agotado el

balance acumulado de licencia regular, a cualquier empleado que ingrese a prestar servicio

militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos, conforme a las disposiciones de

ley. El empleado retendr4 el balance acumulado de licencia por enfermedad. La licencia militar

serd por el periodo de tiempo que comprenda el juramento inicial de la Divisién del Ejército de

los Estados Unidos de América al cual ingrese. El empleado deber4 reinstalarse a su puesto no

mas tarde de los noventa (90) dias, contados a partir de la fecha de su licenciamiento. Si el

empleado se re enlista en el servicio militar, luego de finalizar el periodo de servicio que su

Jjuramento inicial le requiera, se entenderé que renuncia a su derecho de continuar disfrutando de
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esta licencia y, por lo tanto, deja de ser acreedor al privilegio de reserva de empleo. En este caso,
se procederd a declarar el puesto vacante efectivo a los noventa (90) dias después de vencer el
término de dicha licencia.
Seccion 39.2- Al solicitar una licencia militar el empleado deber4 someter conjuntamente con su
solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar en que basa su
solicitud. En los casos de empleados que se acojan al servicio militar activo, también deberan
acompaifiar la orden militar correspondiente.
Seccion39.3-Mientras el empleado esté en uso de licencia militar sin sueldo, no acumulari licencia

por vacaciones, ni por enfermedad.

ARTICULO 40 - LICENCIA JUDICIAL
Secci6n 40.1- Los empleados que sean citados oficialmente para comparecer ante cualquier tribunal
de justicia, fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental tendrén derecho a disfrutar de
licencia con paga por el tiempo que estuvieren ausentes de su trabajo por motivo de tales citaciones.
No se reduce de sus vacaciones acumuladas ni de su sueldo, siempre y cuando someta la evidencia
correspondiente.
Secci6n 40.2- No disfrutarn de esta licencia los empleados que sean citados para comparecer como
acusados o como parte interesada ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, 0rganismo o agencia
gubernamental. El tiempo ausente en estos casos se reducira del balance de licencia regular o en su
defecto se le conceder4 licencia sin sueldo, siempre y cuando someta la evidencia correspondiente.
Seccién 40.3-Todo empleado que sea requerido a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia
se le concederd licencia con paga y recibir dieta y millaje, conforme a la reglamentacién del Centro,
por el tiempo que deba realizar dichas funciones.
Seccion 40.4- Se le conceder4 licencia con paga a un empleado que es citado para servir como
testigo, en su capacidad como empleado del Centro o como ciudadano, en cualquier acci6n en que el
gobierno sea parte y el empleado no tenga un interés personal en la accién correspondiente. También
se le conceder4 licencia con paga cuando comparece como demandado en su cardcter oficial.
Seccién 40.5- Licencia para comparecer como testigo en caso criminal: Todo empleado debidamente

citado por el ministerio fiscal o por un tribunal tendré derecho a disfrutar licencia con paga cuando
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deba comparecer como testigo en un caso criminal o en los procedimientos de menores, en los que la

falta imputada al menor constituirfa un delito si este fuese un adulto.

ARTICULO 41- LICENCIA FUNERAL

Seccion 41.1- A los empleados que hayan cumplido por lo menos tres meses de servicio completo
continuo se les concederd un maximo de tres (3) dfas laborables consecutivos de licencia por funeral,
con paga, en caso de muerte en la familia inmediata, que incluird: padre, madre, conyugue, hijo(a) y
hermanos. Se conceder4 esta licencia mediante presentacién de evidencia de la muerte del familiar.
Los dias libres hasta un méximo de tres (3) serdn de aquellos que coincidan con la jornada de trabajo
del empleado sin cargo a licencia alguna.

Seccién 41.2- Cuando el deceso ocurra fuera de Puerto Rico los dias asi otorgado se concederan a

partir en que los restos sean trasladados a Puerto Rico.

ARTICULO 42- LICENCIA MEDICO FAMILIAR

La Licencia médico Familiar requiere a patronos cubiertos proveer hasta doce (12) semanas de
licencia sin sueldo, con proteccién del empleo, a empleados “elegibles” por ciertas razones médicas
y de familia. Serédn elegibles aquellos empleados que hayan trabajado con un patrono cubierto
durante por lo menos un (1) afio, y por lo menos 1,250 horas durante el transcurso de los doce (12)
meses anteriores.

Seccién 42.1- Deberd concederse licencia sin paga por cualquiera de las siguientes razones:

1) Para cuidar a un hijo recién nacido del empleado
2) La colocacién de un nifio(a) en adopcién o custodia legal.
3) Para cuidar su cényuge, hijo o hija, padre o madre que tenga una condicién de

salud grave, o

4) Por una condicién de salud grave que incapacite al empleado para
desempefiar su trabajo.

S) Para atender alguna “exigencia cualificada” que surja del hecho de que el
conyugue, hijo(a), o padre del empleado se encuentre en el servicio activo o

sea llamado al servicio activo como miembro de la Guardia Nacional o la
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Reserva para servir como apoyo en una operacién de contingencia

Seccién 42.2- Todo empleado elegible que sea el conyugue, hijo(a), padre, madre o pariente mas
cercano (next of kin) de un miembro de las Fuerzas Armadas incluyendo la Guardia Nacional o la
Reserva, que padezca de una condici6n seria de salud, también tendr4 derecho a una licencia de
hasta 26 semanas dentro de un periodo de 12 meses para el cuidado de dicho soldado.

Secci6n 42.3- La Licencia Médico Familiar se integra con las leyes locales de forma concurrente con
esta licencia sin sueldo. Esto significa que se agotara de forma simultanea o concurrente licencias
con paga otorgadas por leyes locales.

Seccién 42.4- Todo empleado que necesite acogerse a esta licencia debe cumplir con todas las
condiciones y requisitos que establece la Ley de Licencia Médico Familiar. Para tener derecho a

repetir esta licencia deben haber transcurrido doce (12) meses desde la tltima autorizacién.

ARTICULO 43- LICENCIA POR PATERNIDAD
Se conceder4 licencia con paga por cinco dias laborables a todo(a) empleado(a) por concepto de
licencia por paternidad a partir de la fecha del nacimiento de un hijo o hija siempre que este
legalmente casado o cohabite con la madre del recién nacido. El (la) empleado(a) deber4
suministrar la evidencia demostrativa del nacimiento del (la) hijo(a). Debe notificar con por lo
menos dos semanas de anticipacién a su supervisor(a) sobre sus planes para el disfrute de esta

licencia.

ARTICULO 44- LICENCIA DEPORTIVA ESPECIAL

Secci6n 44.1- El Centro concederd licencia deportiva a todo aquel atleta o deportista debidamente
certificado que vaya a representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Panamericanos o
Centroamericanos, asi como campeonatos regionales o mundiales. El termino “deportista “incluye:
atletas, jueces, drbitros, técnicos y delegados.

Secci6n 44.2: Se cumplirdn los términos y condiciones que establece la Ley 27 de junio de 1987 que

les otorga a los atletas debidamente certificados por el Comité Olimpico una licencia deportiva
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